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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Méaximo 250 palabras —
1530 caracteres):

RESUMEN: de acuerdo con el Sistema de Gestion de calidad de la Universidad

de Cundinamarca y para garantizar que haya resultados efectivos se requiere la
participacion de cada una de las dependencias de la universidad, esperando de
ellas un compromiso y trabajo en equipo. En ese orden de ideas la Biblioteca
Central, que forma parte de la Unidad de Apoyo Académico, no es ajena a ese
compromiso de revisar sus procesos y procedimientos para garantizar el
mejoramiento continuo y la satisfaccién de los usuarios del servicio. Por otra
parte se encontr0 que la Biblioteca cuenta con el servicio de préstamo
interbibliotecario pero no estaba formalizado mediante el Sistema de Gestidon de
Calidad, por lo tanto se hizo necesaria la inclusibn las alianzas
Interbibliotecarias en el procedimiento de circulacién y préstamo, disefiando
también los formatos que deben ser diligenciados por parte de los usuarios para
hacer uso de este servicio como lo son la atencion a usuarios y solicitud de
préstamo interbibliotecario. ABSTRACT: In agreement with the System of Qualit
management of Cundinamarca’'s University and to guarantee that it has turned
out to be workforce the participation is needed of each one of the dependences
of the university, expecting from them for a commitment and teamwork. In this
order of ideas the Central Library, which forms a part of the Unit of Academic
Support, is not foreign to this commitment to check his processes and
procedures to guarantee the constant improvement and the satisfaction of the
users of the service. On the other hand one thought that the Library interlibrarian
possesses the service of lending but it was not formalized by means of the
System of Qualit management, therefore the incorporation made to itself the
alliances necessary Interlibrarians in the procedure of traffic and lending,
designing also the formats with that they must be dealed on the part of the users
to use these service as it to be the attention to users and request of lending

interlibrarian.
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Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de Cundinamarca
para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre mi
(nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacién, teniendo en cuenta que,
en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar, difundir y promover el
aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de la
presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de la
Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos y
demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado un alianza, son:

Marque con una “x™:

1. La conservacion de los ejemplares necesarios en la

Biblioteca. X
2. La consulta fisica o electrénica segun corresponda. X
3. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X

conocer.

4. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electronico, asi como su puesta a| X
disposicion en Internet.

5. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, | X
tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades
que las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

6. La inclusioén en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se otorga a
titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de que en dicho
lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui estipuladas y para los
fines indicados, respetando siempre la titularidad de los derechos patrimoniales y
morales correspondientes, de acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y
justificada a la finalidad perseguida, sin &nimo de lucro ni de comercializacion.
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Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s)
y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original
particular y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma.
Ademas, aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras
obras protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos
honrados, y en proporcibn a los fines previstos; ni tampoco contempla
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen,
intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales. Adicionalmente,
manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones contrarias al orden
publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa
en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la
Tesis 0 Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo
de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos patrimoniales
sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la legislacion
colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln caso conlleva la
enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 vy el
articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad
de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar
su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,

estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la

investigacién que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. Sl
NO _x_ .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.
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Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes caracteristicas:

a) Estard vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitdndolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la Licencia
de Publicacién serd permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o soporte
digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho circula con un
alcance mundial.

¢) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacion publica
y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de la licencia
de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos) el(los)
anico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni
transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley,
segun los usos honrados, y en proporciéon a los fines previstos; ni tampoco contempla
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen,
intimidad, buen nombre y demés derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto
(manifestamos) que no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las
buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia
exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por
tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre la
autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y buscadores
gue estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propoésitos de preservacion digital.
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h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicidn del publico en los términos
autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la universidad en las
“Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos publicados en Repositorio
Institucional, cuyo texto completo se puede consultar en biblioteca.unicundi.edu.co

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons : Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

@O0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo la
Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

(Sl

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido
patrocinado o apoyado por una entidad, con excepcibn de Universidad de
Cundinamarca, los autores garantizan que se ha cumplido con los derechos y
obligaciones requeridos por el respectivo contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
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1. Apoyo a los procesos administrativos

' del sistema de gestion de calidad y
disefio del procedimiento, manual y |
formatos para el manejo de las alianzas |
inter-bibliotecarias en la biblioteca }
central de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga.

Texto e Imagenes

2.

3.

4.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:
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2. INTRODUCCION

El 17 de diciembre de 2014 la Universidad de Cundinamarca recibié del
Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC la Certificacion al
Sistema de Gestion de la Calidad en las normas técnicas ISO 9001- 2008,
NTCGP 1000:2009 y IQNet. Las dos primeras son de tipo nacional y la
tercera es la ratificacion de las normas a nivel internacional dado que el
ICONTEC cuenta con el aval internacional de la firma IQNet. Dicha
certificacion tiene una vigencia de tres afios, y pasado ese tiempo la
institucion debe demostrar que su sistema de calidad no solo ha mantenido
sus estandares, sino que ha mejorado sustancialmente sus procesos para
lograr que la labor desarrollada sea una experiencia positiva para los

usuarios.

Para garantizar que haya resultados efectivos se requiere la participacion de
cada una de las dependencias de la universidad, esperando de ellas un

compromiso y trabajo de equipo.

En ese orden de ideas la Biblioteca Central, que forma parte de la Unidad de
Apoyo Académico, no es ajena a ese compromiso de estar revisando sus
procesos y procedimientos para garantizar el mejoramiento continuo y la
satisfaccion de los usuarios del servicio. Y es aqui donde el apoyo por parte
del programa de Administracion de Empresas para la Biblioteca Central de la
institucion se evidencia por medio de la realizacion de pasantias para
contribuir no solo a la dependencia sino también a la vida profesional del

estudiante, reforzando los conocimientos adquiridos en el salén de clase.
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3. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca, ha logrado la Certificacion de Calidad bajo
las normas técnicas NTCGP 1000 e ISO 9001, lo cual implica el reto de
continuar en la ruta del mejoramiento continuo y preservacion de la calidad.
Es por ello, que los procesos y procedimiento establecidos deben ser
revisados y actualizados constantemente con el fin de garantizar al usuario

interno y externo servicios de calidad.

Por lo anterior, la Biblioteca Central de la institucion para atender dichas
exigencias requiere el apoyo especial de un recurso humano capacitado para
aportar a las tareas de revision y actualizacion de documentos relacionados
con los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad. Es alli
donde surge la posibilidad de la realizacion de la pasantia como préactica
académica de una estudiante de Administracion de Empresas que permite
dar el soporte necesario y ademas complementar su labor con apoyos
especificos a la sistematizacion de informacion relacionada con los trabajos

de grado de los estudiantes que alli reposan.
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4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Apoyar los procesos administrativos del Sistema de Gestion de Calidad y
disefio del procedimiento, manual y formatos para el manejo de las Alianzas
Interbibliotecarias en la Biblioteca Central de la Universidad de

Cundinamarca, sede Fusagasuga.

4.2. Objetivos Especificos

e Actualizar los procedimientos AAAPO3 (circulacion y préstamo), AAAP16
(repositorio institucional) y manual de servicios bibliotecarios AAAMOOL.

e Documentar alianzas entre la biblioteca central de la universidad y
bibliotecas externas.

e Plantear un indicador con el cual se pueda identificar la eficacia del

procedimiento.
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5. DESCRIPTORES (PALABRAS CLAVES)

Alianza: Acuerdo, convenio o pacto entre dos 0 mas personas y/o entidades,

hecha a fin de avanzar objetivos comunes y asegurar intereses en comdn.

Manual: Es una herramienta de gran importancia, ya que permite conocer el
funcionamiento interno de las alianzas, en lo que respecta a descripciones y
requerimientos, ademas ayudara en la capacitacion del personal, también

sera muy Util a la hora de revisar y analizar los procedimientos.

Eficacia: capacidad para conseguir algo deseado. Es la capacidad que tiene

cada individuo para lograr lo que se propone.

Eficiencia: hace referencia a conseguir los objetivos utilizando un minimo de

recursos

Préstamo Interbibliotecario: Tipo especial de préstamo que se realiza
eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir en

forma equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos.

Procedimiento: es un conjunto de acciones u pasos que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo

las mismas circunstancias.

Actualizacién: Se refiere a la renovacibn o modernizaciobn de cosas,
programas o en este caso especialmente a documentos que se encuentran

desfasados de la actualidad.
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Indicador: Dato o informacidbn que sirve para conocer o0 evaluar las
caracteristicas y la intensidad de un proceso o para determinar su evolucion

futura.

Usuarios: Son las personas que mantienen un vinculo vigente con la

Universidad de Cundinamarca.

Bibliografico: Conjunto de actividades que se ofrecen en el area de

circulaciéon y préstamo de las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca.

Solicitud: Es un tipo de documento por medio del cual se solicita algo a

alguien, es un tipo de comunicacién muy comun usado en las empresas.

Formatos: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion

de un texto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1. ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES, RELACIONADOS

CON PROCESOS DESARROLLADOS POR LA BIBLIOTECA CENTRAL

6.1.1. Revision y documentacion de procedimientos de la biblioteca

central

El dia 9 de marzo de 2016, fecha de inicio de la practica académica de
pasantia se comenzo la primera fase de acercamiento para conocer toda la
informacién que se encontraba documentada sobre el sistema de Gestion de
Calidad de la Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca, como
primera medida se ingres6 a la pagina de la universidad

www.unicundi.edu.co, en la parte izquierda se encuentra ubicado el Sistema

de Gestion de Calidad alli encontramos los Macro-procesos y dentro del
Macro-proceso de Apoyo entramos al de Apoyo Académico donde estan
ubicados el Manual de Servicios Bibliotecarios AAAMO0OL en el cual se puede
conocer el funcionamiento, las condiciones y restricciones que se deben
tener en cuenta para el debido uso del material bibliografico de consulta y el
comportamiento dentro del establecimiento, una vez entendido el manual se
procede a estudiar cada uno de los procedimientos. Fueron analizados los
AAAP14 Procesos Técnicos, AAAP15 Desarrollo de Colecciones y AAAP16
Repositorio Institucional, dentro de los cuales se encontraron algunas
falencias que implicaron la proyeccion de cambios y ajustes durante el

proceso de pasantia a cada uno de los mencionados procedimientos.



http://www.unicundi.edu.co/

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 15 de 58

Luego, se prosiguié a conocer el funcionamiento de la Biblioteca Central de
la Universidad de Cundinamarca, desde el médulo de Circulacion y préstamo,
la secretaria y la sala de procesos técnicos donde se realiza la debida

catalogacion del material bibliografico.

6.1.2 Actualizacion y modificacion de formatos y procedimientos

Teniendo en cuenta que algunos de los procedimientos existentes
presentaban algunos errores de redaccion se hizo la debida correccion, y se
presentd al coordinador para su posterior cambio y entrega a la Oficina de la
Unidad de Apoyo Académico, para ser consolidado en el Sistema de Gestion
de Calidad. También se hizo una modificacion en el manual de servicios
bibliotecarios numeral 7.1 (Usuarios) en el cual se menciona que los
estudiantes externos no tendran accesos a préstamo externo, se hizo
necesario este cambio ya que con la implementacion de las alianzas
Interbibliotecarias aquellos usuarios externos si tendran acceso a este
servicio, siempre y cuando se cumplan los requisitos exigidos para gozar del

mismo.
También se realizaron modificaciones a los siguientes formatos:

e AAAF104 normas y condiciones de para la entrega trabajos de
grado: actualizacion del nombre del formato, se cambia el titulo
del documento y se eliminan firmas. (Ver Anexo 1)

e AAAF107 licencia de publicacion: actualizacion del documento
por cambio en el titulo extension del archivo (Ver Anexo 2)
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¢ AAAMO0O01 manual de servicios bibliotecarios: para agregar
especializaciones al cuadro de PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA
UNIVERSIDAD. (Ver Anexo 3)

¢ AAAMO003 manual repositorio institucional: actualizacion de
contenido (Ver Anexo 4)

Una vez realizada la modificacion y actualizacion de los mismos se realizo un
oficio mediante el cual se especifican los cambios y ajustes que se hicieron
en cada uno de los formatos la cual fue entregada a la Oficina de Apoyo
Académico para su aprobacion. Ya aprobada la solicitud de cambio se hizo
entrega de los formatos para ser subidos al Sistema de Gestion de Calidad

en la plataforma de la Universidad.

6.1.3. Apoyo plan de mejoramiento de la Biblioteca Central.

Los dias 11 y 18 de agosto se dio apoyo en la respuesta del oficio de
Acreditacién y Autoevaluacion enviado por parte de Apoyo Académico,
mediante el cual se solicitaba contestacion a diferentes inconformidades de
los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca, tales como: La limitacioén
de acceso que tienen los dierentes medios educativos, los horarios de los
medios educativos no son acordes a la disponiblidad de ususarios, entre

otras.

Frente a ello se dio respuesta por medio de un oficio con las justificaciones
pertinentes a las Actividades del Plan de Mejoramiento. De acuerdo a ello se

respondid a las inquietudes de la siguiente forma (Ver Anexo 5)
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También se desarroll6 un plan de acciones mediante el cual se establecio la
descripcion de las actividades, las acciones tanto preventivas como
correctivas que se tomarian, se identificaron los responsables, las fechas y
los indicadores de cumplimiento. Se establecieron los horarios de todas las

sedes de la biblioteca de la Universidad de Cundinamarca.

Se realizé una guia mediante la cual se explica cada uno de los pasos para
gue tanto estudiantes como docentes realicen la solicitud de material
bibliografico. (Ver Anexo 6)

6.1.4 Apoyo Repositorio Institucional

Se dio apoyo en el Repositorio Institucional, se crea un usuario en MiDspaces
del Repositorio Institucional de la Biblioteca Central mediante el cual se
generd también una contrasefia para poder acceder y asi poder ingresar
todos los trabajos de grado del IPA 2016 entregados por los estudiantes por
medio del Comité Opciones de Grado. Efectivamente se subieron los trabajos
de grado de todas las facultades de la Universidad de Cundinamarca sede
Fusagasuga. (Ver Anexo 7)

Cabe resaltar que aquellos trabajos de grado que no cumplian con los
requisitos para ser entregados al Repositorio fueron devueltos a cada
facultad, mediante un oficio en el cual se explicaba el motivo por el cual se

hacia la devolucion de los documentos. (Ver Anexo 8)
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6.1.5. Apoyo actualizacién de base de datos y comparacion de trabajos

de grado existentes en la biblioteca central

En la etapa final de la pasantia se dedico la mayor parte del tiempo para dar
apoyo en los procesos de la Biblioteca entre los cuales estuvo la
actualizacion de base de datos para los trabajos de grado de los estudiantes

de la Universidad de Cundinamarca.

Teniendo en cuenta que los trabajos de grado de todas las facultades son
entregados y archivados en la Biblioteca Central, se hizo necesario crear una
nueva base de datos ya que la existente estaba desactualizada. Esto para
facilitar la busqueda de los trabajos, ya que los estudiantes van en busca de
archivos para obtener alguna informacion o guiarse de los mismos. La
biblioteca actualmente cuenta con aproximadamente 2000 trabajos de grado
por cada programa, por esto se hizo el apoyo de la actualizacion de la carpeta
del programa de Ingenieria de Sistemas, ya que era requerida con urgencia
por el director de la Biblioteca. El total de los trabajos de grado del programa
de Ingenieria de Sistemas fue 512. (Ver Anexo 9)

6.1.6. Apoyo mapa de procesos de la biblioteca

Por peticion del nuevo Jefe de la Unidad de Apoyo Académico cada
dependencia de dicha unidad debe tener un proceso mediante el cual se
defina el objeto, alcance y definicion de las actividades que se realizan en
cada una de ellas.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 19 de 58

Se establecio el modelo del mapa de procesos definiendo y describiendo
cada uno de ellos, para presentarlo al jefe quien realiz6 algunas
modificaciones, luego de ser aprobado se procede a definir los procesos
estratégicos, los procesos clave y los procesos de soporte cada uno con su

respectivo objeto, alcance y descripcion. (Ver Anexo 10)

6.2. DOCUMENTAR ALIANZAS ENTRE LA BIBLIOTECA CENTRAL
DE LA UNIVERSIDAD Y BIBLIOTECAS EXTERNAS

6.2.1. Identificacién de Bibliotecas que cuentan con el servicio de

Préstamo Interbibliotecario

Una vez conocido el funcionamiento de la biblioteca central, se empieza con
la documentacion sobre las universidades que cuentan con el servicio de
préstamos interbibliotecarios asi mismo conocer como es su funcionamiento
y que requisitos se deben tener para formalizar alianzas. De estas
instituciones de educacién superior se encontrd que la gran mayoria presta

este servicio de préstamo externo o préstamo interbibliotecario.

Durante el mes de Abril se procede con la busqueda por medio de internet
de otras instituciones que cuenten con este servicio de préstamo
interbibliotecario para hacer el respectivo contacto con el director de las
bibliotecas enviando cartas de solicitud de alianza, con el &nimo de esperar
respuestas positivas y poder formalizar el convenio para que la comunidad
estudiantil y administrativa pueda gozar de este servicio y asi mismo

satisfacer necesidades de informacion.
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Las universidades identificadas fueron la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia (UNAD), la Universidad INCCA, la Universidad del Tolima y la
Corporacion Unificada Nacional de Educacion Superior (CUN) quienes
cuentan con este servicio Interbibliotecario para estudiantes externos. Para
poder hacer enlace con estas instituciones se hizo la revision en la pagina de
la biblioteca de cada una de ellas buscando el contacto directo con el
coordinador respectivo. (Ver Anexo 11)

Luego se realiz6 el contacto con universidades como la Universidad Nacional
de Colombia; el nombre de la biblioteca es SINAB (Sistema Nacional de
Bibliotecas; la Universidad Santo Tomas, la Corporacién Universitaria
UNIMINUTO, dentro de la cual se encontr6 que cuenta con ese Sservicio
identificandolo como un programa cooperativo destinado a facilitar el
intercambio de informacién y documentacién con otras bibliotecas y centros
de informacion, se hizo la busqueda en la pagina de la biblioteca de cada una
de ellas identificando como primera medida el contacto directo con el

coordinador de cada una de ellas.

El director de la biblioteca Sergio Alejandro Matiz Parra realiza las Alianzas
mediante contacto directo con los coordinadores de cada una de las

instituciones de educacién superior.

La biblioteca ha iniciado un nuevo proceso de seguimiento a cargo de Andrea

Diaz.
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NOTA: La biblioteca de la Universidad de Cundinamarca actualmente cuenta

con las siguientes Alianzas Interbibliotecarias.

Pontificia Universidad Javeriana

Universidad America

Camara de Comercio de Bogota (Biblioteca Fusagasuga)
Universidad Panamericana

Universidad Pedagogica

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Universidad Distrital

La documentacion respaldo de estas Alianzas se encuentran en el archivo de

la biblioteca.

6.2.2. Elaboracion de Manual, procedimiento y formatos para

Alianza Interbibliotecaria.

Teniendo en cuenta que este es un procedimiento que se quiere implementar

por primera vez, se hace necesaria la creacion de los siguientes formatos:

Manual de Préstamo Interbibliotecario: en cual se especifica como
es el manejo de la alianza, que usuarios tienen derecho a acceder a
este servicio aclarando que deben hacer parte de las instituciones con
las cuales se haya firmado el acuerdo siempre y cuando este servicio
esté expresamente definido en los términos de dicha alianza. Por otra

parte se establece la vigencia que tendra la alianza la cual sera de un
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afio y se renovara automaticamente; también se establece el horario
en el cual tendrdn acceso a la biblioteca siempre y cuando cumplan
con los requisitos establecidos en el manual. Adicionalmente, también
se mencionan las multas que tendran aquellos usuarios que reporten
pérdida o dafio del material que solicitaron en préstamo, también
ocasionara sancion las instituciones o usuarios que incumplan con el
plazo de entrega que se establece dentro del manual y tendra
suspension del servicio mientras normalice su situacion con el servicio

de Circulacion y Préstamo de la Biblioteca. (Ver Anexo 12)

Creaciéon de procedimiento: mediante el cual se identifica como
primera medida el objetivo y algunas de las definiciones que deben
guedar claras en cuanto a palabras que quizas sean nuevas para
guienes deseen observar dicho procedimiento. Se definié el alcance
del procedimiento y seguido de esto se elaboré el diagrama de
procesos mediante el cual se estableci6é cada paso de la alianza. (Ver
Anexo 13)

Solicitud de atencion a usuarios: el cual contiene los nombres y
apellidos del wusuario que puede ser estudiante, docente o
administrativo, el programa académico al cual pertenece (en caso de
ser estudiante o docente) y su respectivo codigo, definiendo la fecha
de préstamo y de entrega del material bibliografico al que desea

acceder. (Ver Anexo 14)

Solicitud de Préstamo Interbibliotecario: el cual contiene el nombre
de la biblioteca solicitante, el material solicitado donde se menciona

titulo, autor y cédigo de barras. Los datos personales de quien solicita
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el servicio, la fecha de préstamo y la fecha de devolucién del material.
(Ver Anexo 15)

e Carta para renovacion de alianza: mediante el cual se solicita la
renovacion de la alianza o por el contrario la finalizacién de la misma,

para hacer el envio cuando la duracién de la alianza vaya a caducar.

En el mes de Abril también se crean los items alianzas
interbibliotecarias para que sea visible en el Manual de servicios
Bibliotecarios asi como la terminologia que se utilizé en la creacion del

procedimiento. (Ver Anexo 16)

6.3. PLANTEAR UN INDICADOR CON EL CUAL SE PUEDA IDENTIFICAR
LA EFICACIA DEL PROCEDIMIENTO

Los indicadores de eficacia estan relacionados con las razones que indican
capacidad o acierto en la consecucién de tareas y/o trabajos.

De acuerdo con la definicién anterior se plantea como objetivo establecer un
indicador de Eficacia mediante el cual se pueda observar el comportamiento
gue tiene la implementacion de las Alianzas Interbibliotecarias de la
Biblioteca Central con otras instituciones, esperando que los resultados sean
positivos. Se espera que iniciando con dicho proceso la firma de alianzas sea
una por semestre, teniendo en cuenta que pretender tener mas es algo
complejo ya que se deben analizar las respuestas de las instituciones para

asi mismo plantear una meta mas elevada por semestre.
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FICHA DEL INDICADOR
Fech
MACROPROCESO | PROCESO echa Tipode | Variables Fuente de la - Formade | Unidad de s
# de - . . .. Descripcion . Periodicidad Meta
.. | indicador | a medir informacién calculo medida
creacion

AAAMOO4
manual de
préstamo

interbibliotecario | Indicador N:ﬂ;ir:;:le

y Nimero AAAF109 que mide el )
Gestién 2016 p licitud d . 4 firmadas/ 1
Apoyo Apoyo | 3 " | EFICACIA & =0 ',CI uaae nur!wem ® | numero total Porcentaje | Semestral {por
o 09-14 alianzas préstamo alianzas ) semestre)
Académico ) o . de alianzas
firmadas | interbibliotecario | que son rovectadas®
AAAF110 aprobadas proy
- 100

solicitud se
atencidn a
usuarios

6.4. AJUSTES FINALES

El dia 10 de Octubre se realizé una reunién con el Coordinador de la
Biblioteca Sergio Matiz y el nuevo Jefe de la Unidad de Apoyo Académico
David Chavarro, en la cual se consider6 que no era procedente crear un
nuevo procedimiento sino anexarlo al existente de Circulacion y Préstamo en

el Sistema de Gestion de Calidad.

Esta decision, tomada al finalizar la pasantia, obedece a que los dos
procedimientos tratan de préstamo tanto interno como externo. El manual de
Alianzas Interbibliotecarias también se incluird en el manual de Servicios
Bibliotecarios ubicandose en los numerales 6.2.2.6. Alianzas
Interbibliotecarias y 6.2.2.7 Préstamo Interbibliotecario; por lo tanto, se
realizan ajustes a los formatos de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario
y Solicitud de Atencidn a Usuarios Alianzas Interbibliotecarias los cuales
seran subidos al sistema de Gestion de Calidad para que la comunidad
Udecina pueda acceder al préstamo Interbibliotecario. (Ver Anexo 17)
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7. CONCLUSIONES

La actualizacién constante de los procedimientos del Sistema de
Gestidon de la Calidad mediante su revision permite la aplicacion
del mejoramiento continuo como estrategia para garantizar a los

usuarios servicios de calidad.

Las alianzas interbibliotecarias permiten un tipo de préstamo
especial, mediante el cual la comunidad podréa acceder de forma
inmediata a consultar los diferentes acervos bibliograficos que se
encuentran en cada una de las bibliotecas de la Universidad de
Cundinamarca, asi como de las diferentes instituciones con las

cuales se haya firmado dicha alianza.

De acuerdo con lo planteado en los objetivos se logré
institucionalizar el procedimiento, manual y formatos de las
alianzas interbibliotecarias, permitiendo la apertura y legalidad de

nuevos convenios.
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8. RECOMENDACIONES

Aumentar la firma de alianzas con diversas instituciones teniendo
en cuenta que se satisface una necesidad esencial en los
estudiantes, y por lo tanto se promueve la investigacion del

material bibliografico ya que por el boom de la tecnologia se ha

dejado de hacer uso de los mismos.

Es importante que los nuevos pasantes sin importar el programa
académico al cual pertenezcan conozcan el funcionamiento de la
biblioteca, por lo tanto se sugiere que se haga una breve induccién

por parte de algun funcionario de la biblioteca para que se tenga

claro cada uno de los procesos de la biblioteca.
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9. ANEXOS Y EVIDENCIAS

Anexo 1: Formato Normas y Condiciones para Entrega de

Trabajos de Grado
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A" A NORMAS Y CONDICIONES PARA LA

ENTREGA DE TRABAJOS DE GRADO

NORMAS Y COMDICIONES PARA LA ENTREGA DE TRABAJOS DE GRADD

NORMAS FARA LA ENTREGA DE TRABAJODS DE GRADO

La Biboteca Central ge k3 Unversidad de Cundinamarca dentmo del Repositong
Instrucional (R} ene por funcidn ser depostana e @5 Tess v Trabayos de Grado
elaborados por los estudanbes de & Uneversadad de Cundinamanca, 0s cuakes son
requisito para oplar a un Wuko St addmeco en un programa delsmnado

Las Tesis y los Trabapos de Grado forman parie de la coleccign bibliografica de la
Biblicieca Ceniral y son memona InsSiucional de la Universidad Por ello, las Tesis
y Trabajos de Grado se Conservan Debidaments Organzadas en un sifio designado
espetficaments para ellos, denominado “Sala de Trabsyos de Grado”

NORMAS DE ENTREGA DE LAS FACULTADES A LA BIBLIOTECA CENTRAL

Las facultades entregaran semestraiments & k3 Bibbolecs Centrel las tesis v
Irabajos de Grado, para @ consulta, con B carta de sulpnzackdn, debidamente
Temada por oS auiones quIenas por YooRCon v wiuniarnamenis decidan olrecerios

para la consulta fisica y'o publicacidn electrinica del documento

Esta entrega debe hacerse con una carta dingida a ka3 Direccidn de la Bibhoteca
Canlral y |a relacidn de cada uno de los documenlos an el Termalo Angxo

1. Les Tesis y los Trabajos de Grado se eniregaran en una copia en CO-ROM.

2 Carfa de autorizacidn debsdamente firmada, la cual Auloriza: la consulla, la
reproducciin v publicacion elecirdnica del texto completo del trabajo para la
visibilidad de los comtenidos en: Catalogo Publico — OPAL - sitios web que
adminestre & universidad, Bases de Dalos, en olros catalogos v sibos web,
Redes y Sistemas de Informackon nacionales @ nternacionakes Open
ACCESS” SEan eslos onerosos o gratudos. Ariculo 37 de la Ley 23 de 1882
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e Anexo 2: Formato Licencia de Publicacion (Repositorio
Institucional)

MACROPROCESODE APOYO CODIGO: AAAF107

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:2

LICENCIA DE PUBLICACION PAGINA 4 de 5
£
Nombre completo del Archivo Tipo de documento (ej. Texto,
Incluida su Extensién imagen, video, etc.)
(Ej. Titulo Trabajo de Grado.pdf)
1.
2.
3
4

llustracién 2: Formato Licencia de Publicacion (RI)
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MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF107

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:2

LICENCIA DE PUBLICACION PAGINA: 5 de 5

1 2015 06 24 Emisidn Documento
2 2016 09 08 Se modifica documento por carlnblu en el titula
extansion del archiva

Aleida Pulido Gutierrez Jele Unidad de Apoyo Académico
Sargio Alejandro Maliz Parra Profesional IV

Ménica Alexandra Pefia Rojas Auxiliar oficina |

Yenny Paola Guasca Rodriguez Pasanie de Administracidn de Empresas

Jefe Unidad De Apoyo

Aleida Pulido Guliérraz Académico 2016 i ] o2

llustracién 3: Control de Cambios Licencia de Publicacion
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e Anexo 3: Manual de Servicios Bibliotecarios

MACROPROCESO DE APOYOQ CODIGO: AAAMDD1

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 10

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | PAGINA: 65 DE &5

1 2013 05 og Emisidn Documenio
2 2013 [ 15 Recodificactn del Decumenta
5 3014 in Se aclualiza debida & los nuevas sislemas tecnoligions de saguridad de ks
bibliotecas de la UDEC
14 i o8 e achualiza debedo a los nuevos sislemas iscnolbgices de sagundad de las
4 1 hiblictecas de la UDEC
5 015 o4 14 S reafiza para actualizacon de siklema de préstamo de nueves elemenios
lecnolbgices KINDLES
& 015 & 24 Sa realiza para actualizacian de sstema y raglamentoe de préstama de
elemenios iscnoldgicos KINDLES
Se achualiza &l mapa de préstamo de KINDLES debida a Ta demanda de
7 2015 ] 21 T
e elrming J2 Beha de présliamo [armalo AAAFI0G) Gemon & que &l Ssbema
a L o a2 de gestidn bibliolecanio crea e regisina.
=& ncluyd dentro ced manual mlormacion de relevancia ef of punta 425
El ME | 04 | 07 s Imprasitn de adhesivas de idenlificacian, w
e agregan especalizaciones al cuadro de ramas acadsmicos, y se
o il 08 o8 agregan numerales 6.2 2 § Alkanzas Inferbibliotecarias y 6.2 2.7 Prestamo
Intrbibliolscario

Aleida Pulido Guiiénesr

Jale Unidad de Apoyo Académico

Sevgi Alejandro Maliz Para

Profesional IV

Monica Alexandra Pafia

Auxiliar Cfinica |

Yerny Paola Guasca Rodrigues

Pasante Adminsiracion de Empregas

Alpida Pulido Guiigsrez

Julis Uniciad de Apey Académico 06 0o a2

llustracién 4: Control de Cambios Manual de Servicios Bibliotecarios
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e Anexo 4: Manual Repositorio Institucional

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAMO03
PROCESO GESTION APOYQ ACADEMICO | VERSION: 3
MANUAL REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 24 DE 24

Emizgién
Documento

Se realizé modificacion agregando el cuadro de
2 2016 | 05 16 programas academicos y sede,seccional o
extencion para la descripcion de etiquetas

2016 | 09 08 Se agregan especializaciones al cuadro de programas

3 académicos. Se elmina formato AAAF104 y se incluye
dentro del manual el item de normas y condiciones para
la entrega de trabajos de grado
Aleida Pulido Gutigrrez Jele Unidad de Apoyo Académico
Sargio Alejandro Matiz Parra Profesional IV
Monica Alexandra Pefia Auxiliar Oficina |
Yenny Paola Guasca Rodrigusz Pasante Administracidn De Empresas

Aleida Pulido Gutiérmez Jefe Unidad de Apoyo Académico

llustracién 5: Control de Cambios Manual Repositorio Institucional
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e Anexo 5: Apoyo Plan de Mejoramiento Biblioteca Central

RV: OMIS — PLAN DE MEJORAMIENTO

El acceso a diferentes
medios educativos de
la universidad es
limitado y restringido.

Los horarios de algunos
de los medios educativos
de apoyo a la formacion
académica no estdn en
concordancia  con la
disponibilidad de sus
usuarios.

Los estudiantes tienen | La universidad no
una vision errada de | cuenta con una

algunos medios | normatividad
educativos ¥ su | claramente definida
disponibilidad. y difundida en la

comunidad
académica sobe el
acceso y uso de
algunos medios
educativos.

Las Bibliotecas de la

Universidad de
Cundinamarca no
tienen ninguna

limitacidn ni restriccion
con  la  comunidad
Udecina.

Los  horarios  de  las
Bibliotecas de la
Universidad de
Cundinamarca 5
encuentran en el sitio web
http://biblioteca.unicundi.
edu.co/bibliotecalhorariol
El dia 11 de marzo de 2016
se presentd informe wvia
coree  electrdnico a  la
Unidad de Apayo
Académico can las
correspondientes
estadisticas.

A continuacion relaciono las
estadisticas de visitas a las
Bibliotecas los dias sabados

2016:
655944 en seccionales
extensiones y sede.

correspondientes  al IPA

Las Bibliotecas realizan el | La Biblioteca de la
proceso de induccion vy | Universidad de
capacitacion a los nuevos | Cundinamarca cuenta
estudiantes y socializa | con  la  siguiente
diariamente sus | normatividad para &l
actividades en su sitio web | acceso vy uso  de

Biblioteca.unicundi.edu.co

material bibliografico v
todos sus  recursos
electronicos:

- Resolucion 1030

de 2005.
Procedimiento de
circulacion ¥
préstamo AAAPD3

Procedimiento  de
procesos técnicos
AAAP14
Procedimiento
desarrollo de
colecciones
AAAP1E
Procedimiento
repositoric
institucional
AAAP1E

llustracién 6: Apoyo Plan de Mejoramiento
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e Anexo 6: Guia para Solicitud de Material Bibliografico

llustracion 7: Guia para Solicitud de Material Bibliografico
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e Anexo 7: Apoyo Repositorio Institucional

D' Describa su ftem | Reposit X \ B Traductor e Gangle - X%

(-

€ | [ 172.16.8.4:8080/jspui/submit w S

Envio: describa el item (Mas ayuda...)

Por favor, rellene la informacion requerida sobre su envio. En la mayoria de los navegadores puede utilizar la tecla del tabulador para mover el cursor hasta el siguiente recuadro o
boton para evitar usar el raton cada vez.

Enter the names of the authors of this item

Authors + Afiadir mas

Enter the main title of the item

Title *

fthe item has any alternative titles, please enter them here

Other Titles + Afiadir mas

Please give the date of previous publication or public distribution. You can leave out the day and/or month if they aren't applicable
Date of Issue * Mes: | (sin mes) v Dia Afio:
Enter the name of the publisher of the previously issued instance of this item

Publisher

13

A0 T E ooy

llustracién 8: Ingreso DSpace Paso 1
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D' Describa su item | Repos X - X
€ = € [}172.168.4:8080/jspui/submit¥nu ve| =

Envio: describa el item (Mas ayuda...)

Por favor, introduzca Ia siguiente informacidn sobre su envio.

Enter appropriate subject keywords or phrases

Subject Keywords Contabilidad L MEESEREY | Parametrizar fil Borrar esta entrad

Documentos Soportes + Afiadir mas

Enter the abstract of the item

Abstract

Enter the names of any sponsors and/or funding codes in the box.

Sponsors

Enter any other description or comments in this box

Description

10:35
[09/2016

A m ) E o

llustracién 9: Ingreso DSpace Paso 2
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I Envio finalizado! | Repasic x | Bk Traductor de Google - “
€« C [} 172.16.8.4:8080/jspui/submit =

Envio: envio finalizado!

Su envio pasara ahora a un proceso de flujo de trabajo designado para a coleccion a la que lo esta enviando. Recibird una notificacion de correo electronico tan pronto como
su envio pase a formar parte de la coleccion, o si hubiese algan problema con su envio. También puede comprobar el estado de su envio yendo a la pagina "Mi DSpace”

r a "Mi DSpace”

Comunidades y colecciones

Afiadir otro archivo a a coleccion

AR TNBR oo

llustracién 10: Ingreso DSpace Paso 3
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e Anexo 8: Oficios Devoluciéon de Documentos

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
Rad: 25334 Fecha: 12/09/2016 Hora: 17:43:49
Asunto: DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Anexos: 1SOBRE SELLADO
D E Remite: SERGIO ALEJANDRO MATIZ PARRA
Destino: LUIS EDUARDO BARRERO CORDOBA

A\ 4y UNIVERSIDAD DE
& °/~m CUNDINAMARCA \
h‘i:“" \) -FUSAGASUGA- N
26

Fusagasugd, 2016- 09- 12.

Doctor

LUIS EDUARDO BARRERO

Director de Programa Contaduria Publica
Universidad de Cundinamarca
Fusagasuga

Asunto y/o Ref.: Devolucién de documentos entregados a la Biblioteca
Central (Repositorio Institucional)

Respetado doctor:

De manera atenta me dirijo a usted para hacer devolucién de los documentos
con CD entregados a la Biblioteca Central (Repositorio Institucional), de los
estudiantes:

« Nelsin Idilia Herrera Acero — Lina Jineth Lozano Ortiz
Se devuelven documentos por falta del formato AAAF106

Cordialmente,

/M i S
ergio Alejandrg Matiz
Profesional |V —|Biblioteca central

Monica pefia
Yenny Guasca

12.1.16.1
Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugé - Cundinamarca
Teléfonos (091)8672144-8673273-8732512/30 Telefax: 8732554 - 8677898 - 8673826
Linea Gratuita 018000976000
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@mail.unicundi.edu.co
NIT: 890.680.062-2

llustracién 11: Oficio Devolucion Doc. Programa Contaduria Publica
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
Rad: 25332 Fecha: 12/09/2016 Hora: 17:41:18
Asunto: REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Anexos: 35FOLIOS+3CO
I l D E Remite: SERGIO ALEJANDRO MATIZ PARRA
Destino: JOHN ALEXANDER MORENO SANDOVAL
UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FUSAGASUGA-

26

Fusagasuga, 2016- 09- 12.

Doctor
JOHN ALEXANDER MORENO SANDOVAL
Coordinador de Programa Zootecnia
Universidad de Cundinamarca

. Fusagasuga

Asunto y/o Ref.: Devolucién de documentos entregados a la Biblioteca Central
(Repositorio Institucional)

Respetado doctor:

De manera atenta me dirijo a usted para hacer devolucién de los documentos con
CD entregados a la Biblioteca Central (Repositorio Institucional), de los siguientes
estudiantes:

AUTOR(ES) DEVOLUCION DE TRABAJOS DE ANEXOS
GRADO

Angie Julieth Cardenas | Se devuelven documentos por presentar 1CD
Cifuentes firma digital en los formatos 14 Folios

Sindy Lorena Quitian Se devuelven documentos por presentar 1CD
Osorio firma digital en los formatos 10 Folios

O Jonathan Castafio Se devuelven documentos por formatos mal 1CD
Gutiérrez diligenciados (los  formatos estdn | 11 Folios

diligenciados a mano y presentan tachones)

NOTA: Los formatos que se entregan al Repositorio Institucional deben ser
¥ diligenciados de forma digital, firmas en original, no tachones y sujetos
obligatoriamente al Manual del Repositorio Institucional AAAMO0O3.

Cordialmente,

e
/Semandro atiz
Profesional IV — Biblioteca Central
Ménica peria
Yenny Guasca
12.1.16.1

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga - Cundinamarca
Teléfonos (091)8672144-8673273-8732512/30 Telefax: 8732554 - 8677898 - 8673826
Linea Gratuita 018000976000
www unicundi u,.co E-mail: unicundi@mail.unicundl.edu.co
NIT: 890.680.062-2

llustracién 12: Oficio Devolucion Doc. Programa Zootecnia
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
Rad: 25327 Fecha: 12/09/2016 Hora: 17:38 57
Asunto: CAPACITACION REPOSITORIO

Anexos:
D E Remite: SERGIO ALEJANDRO MATIZ PARRA
Destino: JUAN RICARDO BARRAGAN CURREA
UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FUSAGASUGA-

26

Fusagasugé, 2016- 09- 12,

Doctor:

JUAN RICARDO BARRAGAN CURREA
Coordinador Programa Tecnologla en Cartografia
Universidad de Cundinamarca

Fusagasuga

Asunto y/o Ref.: Devolucién de documentos entregados a la Biblioteca Central (Repositorio
Institucional)

Respetado doctor:

De manera atenta me dirjo a usted para hacer devolucién de los documentos con CD
entregados a la Biblioteca Central (Repositorio Institucional), de los siguientes estudiantes:

AUTOR(ES) DEVOLUCION DE TRABAJOS DE ANEXOS
GRADO
Paula Andrea Alvarez Madero Se devuelven documentos debido a
% Yesid Albeiro Bohérquez Ardila que el CD est4 averiado. 1CD
Michael Alexander Ladino Vallejos 11 Folios
Edwin Hernando Ruiz Uruefia Se devuelven documentos por
Francy Nayibe Gémez Pérez presentar firma digital en los formatos. 1CD
10 Folios
Natalia Barbosa Santiago Se devuelven documentos por
J Karen Rocio Arévalo Espinosa presentar firma digital en los formatos. 1CD
11 Folios

NOTA: Los formatos que se entregan al Repositorio Institucional deben ser diligenciados
de forma digital, firmas en original, no tachones y sujetos obligatoriamente al Manual del
Repositorio Institucional AAAM003.

Cordialmente,

/_/\—/(\' ——\

ergio Alejandro Matiz
Profesional IV — Biblioteca Central

biblioteca.unicundi.edu.co

Monica Pefia
Yenny Guaca.

|
|
12.1.16.1
4 Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugé - Cundinamarca
Teléfonos (091)8672144-8673273-8732512/30 Telefax: 8732554 - 8677898 - 8673826
Linea Gratuita 018000976000
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@mail.unicundi.edu.co
NIT: 890.680.062-2

llustracién 13: Oficio Devolucion Doc. Programa Cartografia
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Anexo 9: Apoyo actualizacién de base de datos de
trabajos de grado existentes en la biblioteca central

. . SOFTWARE PARA LA ADMINISTRACION DE
MOMNICA ADRIANA ARIAS ROLDAN JOSE .
1 . CONSULTAS, SOLICITUD ¥ CONTROL DE PRESTAMOS | LIBRO EN FISICO
URIEL RAMIREZ ALFONSO .
DE LA BIBLIOTECA DE LA UDEC 5EDE FUSAGASUGA.
MARIA BARRETO MARTHA
2 GOMEZ M. JORGE JULIO REYES SEGURIDAD EN REDES ANULADA
ALVAREZ
GERARDO LOPEZ ALVARADO JORGE | SOFTWARE PARA EL REGISTRO, CONTROLY REPORTE
3 ELIECER ESPITIA GIOVANNI PINEDA DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS PRESTADOS EN EL | LIBRO EN FISICO
HERNANDEZ CYBERCAFE GEMNESYS.
MODELO DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE
4 FLORALBA ISABEL SANCHEZ MOLANO EVALUACION PARA ELCONTROL Y SEGUIMIENTO A LA | LIBRO EN FISICO
RED DE CONCESIONARIOS EN POSTVENTA SOFASA
SOFTWARE DE GESTION PARA LA ASIGNACION DE
5 OSCAR JAVIER RODRIGUEZ DIAZ CUPOS EN INSTITUCIONES OFICIALES DE EDUCACION | LIBRO EN FISICO
FORMAL DEL MUNICIPIO DE FUSAGASUGA
SOFTWARE DE ADMINISTRACION PARA EL
SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE TRAMITES EN LA
DIGO FERNANDO LUNA CEBALLOS
6 . OBTENCION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION DE | LIBRO EN FISICO
CONSTANZA DEL PILAR CHAVEZ MARTINEZ
VIVIENDAS EN EL DEPARTAMENTO DE PLANEACION
DEL MUNICIPIO DE FUSAGASUGA.

Ingenieria de Sistemas

®

llustracién 14: Base de Datos Ingenieria de Sistemas
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e Anexo 10: Apoyo Mapa de Procesos Biblioteca central

PROCESOS ESTRATEGICOS

MAPA DE PROCESOS

SISTEMA DE BIBLIOTECAS UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

e

Proceso Para La Proyecridn De La Biblioteca Y
Relacidn Con La Sociedad

PROCESOS CLAVE

J L

| PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION | | PROCESO DE SERVICIOS BASICOS |
Compra O
ReaovconesDe. | | sy | | DESOIDODE . e | Repostoro Insitacional |
| Alianzas Inerbibliotecarias |

PROCESO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS |

USUARIOS

Elahorarion de Bibliografias Formacidn de Usuarios Bibliegrafia Recomendadada
Referencia
PROCESOS SOPORTE i i i PROYECCIONES
APOYD B de Esparios. Equipos & Asesoria Virual
ADMINISTRATIVO I Instalaciones

llustracién 15: Mapa de Procesos Biblioteca
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MACROPROCESODE APOYQ CODIGO:

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1

MAPA DE PROCESOS PAGINA: 1 de
SISTEMADE BIBLIOTECAS

FICHA TECNICA
PROCESOS ESTRATEGICOS
Los procesos estratégicos tienen por objeto la
OBJETO planificacién, evaluacion de resultados y el

planteamiento de mejoras del servicio Bibliotecario. Asi
como promover entornos tecnologicos sin ningun tipo de
limitaciones, y dar a conocer su desempefio teniendo en
cuenta que las proyecciones tengan mayor relacion con
la sociedad.

Inicia con el proceso de direccion, planificacion,
evaluacion y mejora por medio del cual se direcciona el
servicio, se plantean objetivos para asegurar su logro de
forma eficiente. Continua con el proceso de nuevos
desarrollos tecnologicos que permite el adelanto de
ALCANCE servicios tecnologicos para la prestacion de un optimo
servicio, termina con el proceso para la proyeccion de la
Biblioteca y relacion con la sociedad, dicho proceso
comprende desde la organizacion de actividades hasta
la divulgacion de informacidn para facilitar el acceso a la
informacion.

llustracién 16: Ficha Técnica Procesos Estratégicos
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e Anexo 11: Identificacion de Bibliotecas que presta Servicio
de Préstamo Interbibliotecario

Vie b

]
M ESTUDIANTES  INSCRIPCION DE ASIGNATURAS  INTERNACIONALIZACION ~ PRACTICAS ~ BIENESTAR  GRADOS
Vivela U
cada ciclo propedéutico. clases y docentes.

Consulta de Notas Reglamento CUNWork

Estudiantil

¢Preparado para ver tus Aqurestd tu oportunidad de

Ya eres parte de nuestra familia

resultados académicos? Dale clicy crecer profesionalmente. b

CUN. Descarga aquitu

muchos éxitos. iAnimate y adquiere experie(§

@

reglamento.

Representante Biblioteca

Estudiantil

Aqui podrés acceder a las mejores
Ahora tienes un espacio para el

plataformas de libros virtuales.

crecimiento institucional, ;Dale Dale clic aqu!

clic, y stimate al progreso cunista!

L] (A AT AU s I

llustracién 17: Corporacion Unificada Nacional de Educacion Superior

Fuente: http://www.cun.edu.co/biblioteca.html
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UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA

Esp. Ingenieria de Software

3 Informacion General Bib“oteca CG Esp. Redes de Alta Velocidad y Distribuidas ;
LS

%
» Catalogo en linea Esp. Gerencia Piblica J
» Reglamento Esp. Derechos Humanos
» Recursos Bibliograficos Contactos
 Estadisticas
) - Telefono .
% Sugerencias Dependencia Nombre - ext Email
Lo (i Director Alexander Ruiz Martinez 224 biblicteca@unincca.edu.co
Secretaria Maria Eugenia Hernandez
Analista de o . S
informacian Nathalia Médez Sanabria 242 procesostecnicos@unincca.edu.co
Analistz Sa\_a Faisuby Pérez Cubillos 317 referencia@unincca.edu.co
de Referencia
_ . Analista Sala Merredes Rivera Rna 217 referencia@iinincea edin en M
https:/fwww.unincca.edu.cofindex.phploption=com_contentBuiew=articleid=47...

llustraciéon 18: Universidad INCCA de Colombia

Fuente: https://www.unincca.edu.co/
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Programas | Zonasy centros | Investigacion | Blenestar | Informacion al cludadano | Contéctenos | == | Bl | P

o (] o // “M
| " Universidad Nacional = s
l l | J. o Ablerta y a Distancia | e-Biblioteca
s
(M) f /

e-Biblioteca Servicios Condcenos Contactenos

Jorge Alberto Ortiz

Lider Nacional de Biblioteca

Correo electronico. jorge ortiz@unad.edu.co
Teléfono. (1) 3443700 ext. 1213 - 1215
Sede Nacional José Celestino Mutis

Si requiere apoyo técnico, tiene inquietudes o0 comentarios sobre los servicios de la e-Biblioteca, puede remitir un correo electrénico a
biblioteca@unad.edu.co.

Transparencia y acceso a la Enlaces de interés Destacados Siguenos
informacion publica

Agenda institucional Estatuto General

llustracién 19: Universidad Nacional Abierta y a Distancia

Fuente: https://biblioteca.unad.edu.co/
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355 )UNIVERSIDADSANTO Tomas

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

\ e DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

Inicio Bibliotecas CRAI-USTA Informacion General Senvicios Recursos Elecironicos Calendario Biblioteca Contéctenos

Esta aqui: Inicio » Contdctenos » Biblioteca Fray Luis . Torres, O.P (Sede central)

Contéctenos < Volver a la pagina

principal USTA

Biblioteca Fray Luis J. Torres, O.P (Sede central)

Teléfono: 5878797
Bases de Datos
Filtro Catélogo en Linea

Cantidad a mostrar |20 v
¢Cual es mi correo

Nombre Cargo Correo electronico Extansion eleclronico?

Fray Vicente Becerra
Reyes, O.P. Director frayvicente@usantotomas.edu.co 1lDD

llustraciéon 20: Universidad Santo Tomas

Fuente: http://biblioteca.usta.edu.co/
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Presencia UNIMINUTO Sitios de interés Contactenos

llustracién 21: Corporacion Universitaria Minuto de Dios UNIMINUTO

Fuente: http://www.uniminuto.edu/web/biblioteca
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BfAYO S

UNIVERSIDAD

NACIONAL _
o bibliotecas.unal.edu.co Buscar en la Universidad

BIBLIOTECAS + BIBLIOTECADIGITAL + RECURSOS BIBLIOGRAFICOS + FORMACION ACERCA DE -

NOVEDADES > Acceso al catdlogo bibliogrdfico desde el

CATALOGO BIBLIOGRAFICO 1de octubre de 2016 ingresando la

, - contraseiia de su correo institucional
o 0 Novedades Cambio contrasefia

acceso catdlogo bibliogréfico

bibliOWCﬂS@ v Descubridor - Sistema Nacional de Bibliotecas E“jaunst;:lsf;dordd

llustracién 22: Universidad Nacional de Colombia

Fuente: http://bibliotecas.unal.edu.co/
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e Anexo 12: Manual Préstamo Interbibliotecario

MACROPROCESODE APOYO CODIGOAAAMOOS

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION.1

MANUAL PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

MANUAL DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que el servicio de Préstamo Interbibliotecario es de tipo especial y se
realiza eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir de forma
equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos de cada institucion, Los usuarnios
ante la necesidad urgente de obtener respuesta y no teniendo ofro recurso que les permita
resolver en tiempo el pedido, se benefician al poder satisfacer sus necesidades de consulta
urgente de matenales que por razones de distancia o econdmicas, serian inaccesibles para
ellos

OBJETIVO GENERAL

Establecer vinculos con los cuales la comunidad estudiantl de la universidad de
Cundinamarca y las instituciones con las cuales exista alkianza puedan tener acceso a los
acervos bibliograficos de cada una de las partes, satisfaciendo las necesidades de
informacion de la comunidad estudiantil

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Intercambiar informacion entre las diferentes instituciones con las cuales exista
alianza.

» Fadailitar a los usuarios externos la consulta urgente de los matenales bibliograficos

» Satisfacer necesidades de informacion a todos los usuarios que lo requieran.

llustracién 23:P4ag. N° 1 Manual de Préstamo Interbibliotecario
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o MACROPROCESODE APOYO

I@! PROCESO GESTION APOYD ACADEMICO | VERSHN |

L 4 MANUAL PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

ALCANCE

Las alanzas ierbibhotecanas pemilen 3 usuanos aaemos penenscenes 3 nsituciones
con las cuales eastan alianzas el acceso al acervo bibliografico de las bibliotecas de la
Universidad de Cundinamarca

El intercambio de informacdn entre las bibliotecas aliadas, nos permite ko sigueenis:

= Préstamo interbibliotecario
+ Inclusidn de diferentes mstifuciones de educacidn superior en el senacio de
informacion

=  Acceso a los recursos de mformacion en formalos fisicos y eleciranicos

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Consulla y descarga gratuita de los documentos inchudos en Repasiland Institecional de i
UDEC. Es imporiante aclarar gue los documentos de uso intemno, no se encuentran visibles
para los usuanos exdermnos. El Reposilono Institucional es de acceso pibsoo para todos los
uSLanos.

La alianza inchuye solo los senvicsos de informacidn y recursos que presta |a biblioleca

DURACION DE LA ALIANZA

La ahanza tendd wigenca de un (1) afo, renovable aulomabcamente por mubeo acuendo
En caso de que alpuna de las partes no desee continuar, puede manifestar su deseo de
finahzacuin prefenblemente con un mes de anticpacion.

VALOR

La alanza no tendra ningdn valor ya que @5 un litulo gratuits

llustraciéon 24: P4g. N° 2 Manual de Préstamo Interbibliotecario
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MACROPROCESODE APOYQ

PROCESO GESTION APOYQ ACADEMICO

MANUAL PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

El servicio de préstamo interbibliotecario se manejara de |a siguiente manera;

1. Tienen derecho a acceder al prestamos interbibliatecana todos los usuanos que
hagan parte de las instituciones con las cuales se haya firmado |a alianza siempre
y cuando este servicio este expresamente definido en los 1émincs de dicha alianza

2 La alanza interbibliolecana tendrd wigencia de 1 afo, serd renovable
automaficamente por mutuo acuerdo

3. Horano de atencion
+ Lunes aViemes de T.00am a 900 pm
+ Sabados: de 8:00 pm.a1:.00 p.m.

4, Elsericiode préstamo externo del matenal bibliografico tendra vigencia de (4) dias
[Dado el caso tendra posibilidad de renovacion maxima 3 veces si el usuario no tiene
sanciones o deudas pendientes,

5. Lo estudiantes exlernos podran acceder en el horario establecido, presentanda los
siguientes documentos

a) Carta de la institucidn firmada por el director de la biblioteca
b) Camet estudiantil vigente de la institucidn donde estudia
¢) Diligenciar el formato de préstamo establecido por la biblioteca (i aplica)

6. La soliatud tendrd que estar firmada por quienes aparecen como responsables en
la aprobacidn de la alianza y con anficipacién debe ser enviada via comeo
edectrdnico para su aprobacion.

7. La pérdida o dafio del matenial bibliografico generara sanciones y multas, o cual
serd comunicado al coordinador de la biblioteca quien aplicara las mismas

llustracién 25: P4g. N° 3 Manual de Préstamo Interbibliotecario
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e Anexo 13: Procedimiento Alianza Interbibliotecaria

MACROPROCESODE APOYO CODIGOAAADGK

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 1

PROCEDIMIENTO ALIANZA BIBLIOTECARIA | PAGINA: 3 de 1

Emision Documento

Aleida Pulido Gutierrez Jefe Unidad de Apoyo Académico
Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV

Monica Alexandra Pefia Auxiliar Oficina |

Yenny Paola Guasca Rodriguez Pasante Administracion De Empresas

Aleida Pulido Gutierrez Jefe Unidad de Apoyo Académico

llustracién 26: Control de Cambios Procedimiento Alianza Interbibliotecaria
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e Anexo 14: Solicitud de Atencién a Usuarios

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAF110

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 1

SOLICITUD DE ATENCION A USUARIOS PAGINA: 1 DE 2

Sefiores Biblioteca

De acuerdo con nuestra Alianza Interbibliotecaria, nos dirigimos a ustedes para solicitar el servicio dej
consulta del material bibliografico para nuestros usuarios Udecinos:

Nombre Usuario

No. De Codigo del
Identificacion Estudiante
Programa
Académico

Tipo de usuario ODocente O Estudiante O Administrativo O Otro
Tema a Investigar

Nombre usuario Responsable Firma Usuario Responsable

Nombre Encargado de Area Firma Encargado de Area

llustracién 27: Formato Atencién a Usuarios
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e Anexo 15: Solicitud de Préstamo Interbibliotecario

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ARAF108

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | veERSION: 1

SOLICITUD DE PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

MATERIAL SOLICITADO

Nombre de Usuario

No. De Identificacion

Uso en O sala

OBSERVACIONES

Nombre usuario Responsable Firma Usuario Responsable

MNombre Funcionario Responzable Firma Funcionario Responsable

llustracién 28: Formato Solicitud de Préstamo Interbibliotecario
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Anexo 16: Carta Renovaciéon de Alianza

Fusagasuga, 2016

Safiores (as)
Directores de Biblictecas

Reciban un cordial salwdo

necasidades de informacidn, ingresando a nuastra pagina wab

htip Bdblicteca unicunds adu Co

Cordialmente

Sargio Alejandro Matiz

Profesional IV

FProfesional en Ciencia de la Informacion — Biblolacdogo F PUJ
TP 1593

Tel 528-1483 Ext. 183

Por madio de la prasenta me dingd a uslades, con el finde sobcilar la renovacin
da la Alianza Interbibliotecarna entre su insblucidn y la nuesira, agradeciendo da
anbe mano por el apoyo que se e brinda a los usuanos de la comunidad L Mdecina

Con el dnimo de aclualizar la mformacidn adjunto se envian los nombres de los
funcionanios aulonzados con sus respectivas firmas, para la sobcitud de
prastamo intertiblictecana, Asi como el Manual de Senicios bibbotecancs ()

Fimalmnite los imalamos a hacer wso de nuestro catalogo en linea para que

conozcan los recursos biblograficos que tenamos disponibles para salisfacer las

Finalmanta o5 invitamos a hacer uso de nuesiro catlalogo en linea para Que
conozcan los recursos bibliograficos que lenemos disponibles para satisfacer las

llustracién 29: Carta Renovacion de Alianza
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e Anexo 17: Ajustes Finales

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPD3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 17

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y
PRESTAMO

PAGINA:Oda g

Se incluye la actividad de referancia y sus raspectivas
dafinicionas.

15 2016 [ 09

Se actualiza al objetive genaral.

16 2016) 10

Sa incorporan actividade s corespondientes a
Alianzas Interbibliotecarias v sa incluyan los
formatos AAAF1 14 y AAAF115 an la aclividad 7.

Se incluyan espacificacionas de uso dal formato
AAAMD20 y del sisterna de gestidn bibliotacaria -
KOHA

David Enrique Chavarno Aranzalke s

Jefe Unidad Apoyo Academico

Sargio Alejandro Matiz Parra

Profesional IV

Médnica Alexandra Pefia

Aunciiar de Oficina |

Yenmy Paola Guasca Rodriguez

Pasani= Administracsén de Empresas

llustracién 30: Ajustes Procedimiento Circulacién y Préstamo (Control de Cambios)
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F

Establecer vinculos con los cuales la
comunidad estudiantil de la universidad
de Cundinamarca Yy las instituciones con
las cuales exista alianza puedan tener
acceso a los acervos bibliograficos de
cada una de las partes, satisfaciendo las
necesidades de informacion.

Inicia con la solicitud para crear alianzas
interbibliotecarias con diferentes
instituciones de educacion superior,
cuando se reciba respuesta se procede a
verificar los requisitos exigidos para
formalizarla si se cumple con Ilos
requisitos se firma la alianza y una vez
establecida los usuarios deben descargar

los formatos y diligenciarlos para poder
acceder a dicho servicio.

ALIANZA: acuerdo, convenio o pacto entre dos 0 mas personas y/o entidades,
hecha a fin de avanzar objetivos comunes y asegurar intereses en comun.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: es un tipo especial de préstamo que se
realiza eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir
en forma equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos.

PRESTAMO EXTERNO: permite al usuario retirar temporalmente el material
bibliografico para usarlo fuera de las instalaciones de la Biblioteca.

PRESTAMO INTERNO: se ofrece al usuario para consulta en las salas de las
bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca.

USUARIOS: Son las personas que mantienen un vinculo vigente con la
Universidad de Cundinamarca.

USUARIOS EXTERNOS: Personas no vinculadas directamente con la
Universidad pero que pertenecen activamente a instituciones que cuenten con
convenios con la Universidad de Cundinamarca.

USUARIOS REGULARES: Miembros del personal docente, estudiantes
matriculados y empleados administrativos de la Universidad de Cundinamarca

BIBLIOGRAFICO: conjunto de actividades que se ofrecen en el area de
circulaciéon y préstamo de las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca.
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INICIO

1. Solicitud
para crear
alianzas

!

La respuesta
a la solicitud
es positiva?

2. Verificacidn de
requisitos

l

3. Firma de
aceptacion

l

4. Descargar
formatos y
diligenciarlos

—> FIN

1. Envié carta de solicitud Profesional 1V
para realizar alianzas
con diferentes

instituciones

AAAMO001
ADOO001

PUNTO DE CONTROL

2. Se verifican los Profesional IV
requisitos para firmar la
alianza

3. verificados los Profesional IV

requisitos se procede a
firmar la alianza

4. Una vez formalizada la
alianza se descargan
los formatos  para
acceder al préstamo.

Profesional IV

Manual de préstamo
interbibliotecario

Instructivo alianza

Formato solicitud de
préstamo
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1 2016 08

24 Emisién Documento

Aleida Pulido Gutierrez

Jefe Unidad de Apoyo Académico

Sergio Alejandro Matiz Parra

Profesional IV

Monica Alexandra Pefia

Auxiliar Oficina |

Yenny Paola Guasca Rodriguez

Aleida Pulido Gutierrez

Pasante Administracién De Empresas

Jefe Unidad de Apoyo Académico
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SOLICITUD DE PRESTAMO
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Biblioteca Convenio

Sede:

[IFusagasuga 1 Préstamo Externo
MATERIAL SOLICITADO
Fecha de Dia  Mes Aio Fecha de
Préstamo vencimiento

Titulo

Autor

Cadigo de Barras

Nombre se Usuario

No. De Identificacion

Correo Electrénico

No. Celular

OBSERVACIONES

Nombre Usuario Responsable Firma Usuario Responsable

Nombre Funcionario Responsable Firma Funcionario Responsable Biblioteca
Biblioteca Convenio Convenio

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la dltima version consultando el Portal Institucional
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1 2016 10 20 Emision Documento

David Enrique Chavarro Aranzales Jefe Unidad de Apoyo Académico
Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV

Monica Alexandra Pena Auxiliar de Oficina |

Yenny Paola Guasca Rodriguez Pasante Administracion De Empresas

Jefe Unidad De Apoyo
Académico

2016 10 14

David Enrique Chavarro Aranzales

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la dltima version consultando el Portal Institucional
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De acuerdo con nuestra Alianza Interbibliotecaria, nos dirigimos a ustedes para solicitar el servicio de
consulta del material bibliografico para nuestros usuarios Udecinos:

[lEstudiante [ Docente [ Graduado [] Administrativo

Jc.c. [ Tarjeta de Identidad [ Pasaporte [ Cédula Extranjeria

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la dltima version consultando el Portal Institucional
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1 2016 10 20 Emisiéon Documento

David Enrique Chavarro Aranzales Jefe Unidad de Apoyo Académico
Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV

Monica Alexandra Pena Auxiliar de Oficina |

Yenny Paola Guasca Rodriguez Pasante Administracién De Empresas

Jefe Unidad De Apoyo
Académico

2016 10 14

David Enrique Chavarro Aranzales

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la dltima version consultando el Portal Institucional



